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ACTA N° 09

COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR NAZARETH CHINAUTA 2023

FECHA: Fusagasuga, abril 11 de 2023.

HORA: 04:00 p. m.

LUGAR: Centro Comunidad de Cuidado Hogar Nazareth Chinauta.

TEMA: Induccion a nuevo personal de talento humano convenio 7455-2021.

ASISTENTES: Royer Alberto Barrios Ramirez (responsable ambiental vy
responsable de la actividad), nuevo personal de talento humano.

ORDEN DEL DIA:

Objetivo de la actividad.

Introduccion de la actividad.

Actividades desarrolladas.

Materiales a utilizar en la socializacion, capacitacion o actividad.
Compromisos.

Anexos evidencias fotografias de las actividades de los dias mencionado en el
acta y planillas de asistencia.

ogabhwbdE

DESARROLLO:

1. Objetivo de la actividad:

Realizar induccion al personal nuevo que ingresa al hogar, con el fin de
conocer todos los procesos establecidos dentro de la institucion, sus regalas
deberes y responsabilidades para el convenio 7455 de 2021 de acuerdo a su
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cargo dentro de la Fundacion Instituto Tecnologico del Sur, sede Hogar
Nazareth Chinauta.

2. Introduccién de la actividad:

La llegada de un nuevo trabajador a la empresa suele ser el resultado de un
largo proceso de seleccion de personal en el que se ha optado por las
candidaturas mas idoneas para cubrir los diferentes puestos vacantes. La
Fundacion Instituto Tecnoldgico Del Sur, de acuerdo a sus estandares de
calidad, capacita a cada persona nueva que ingresa a sus instituciones, esta
fase inicial esta detras del éxito para continuar con todos los procesos que se
realizan dentro de la institucion.

3. Actividades desarrolladas:
Actividad que se desarroll6 el dia que ingreso el personal nuevo.

e El dia: 11-abril-2023 se realizé una (1) sesién de induccién: Con Clara
Eugenia Sanchez Trujillo, Remplazo de vacaciones Juan Felipe Lasso
Guerrero (Profesional en Terapia Ocupacional) para el periodo de 10-
abril-2023 a 26-abril-2023, de 02:00 p. m. a 04:00 p. m.

e EIl dia: 12-abril-2023 se realizé una (1) sesion de induccién: Con Jhon
Ericson Delgado Barragan y Claudia Johany Paez Rivera (Auxiliares de
Enfermeria), de 02:00 p. m. a 04:00 p. m.

e El dia: 14-abril-2023 se realizé una (1) sesion de induccién: Con Médnica
Yaqueline Salgado Sabogal (Profesional en Nutricion), de 02:00 p. m. a
04:00 p. m.

e El dia: 19-abril-2023 se realizé una (1) sesion de induccion: Con Andrea
Estefania Ocampo Cardona y Maria Fernanda Gaitan Lopez (Operarios
de Cocina), de 02:00 p. m. a 04:00 p. m.
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Se realiz6 la induccion al personal nuevo, explicando el Organigrama de la
Fundacion Instituto Tecnoldgico Del Sur (FITS), su Reglamento Interno,
los Protocolos de Bioseguridad frente al COVID-19, el Plan de emergencia
y Contingencia, el Sistema de Gestion Ambiental, por medio del Plan
Institucional de Gestién ambiental - PIGA y sus 5 programas, planes como
PAIPAERS, PGIRHS, Politicas Ambientales y el Plan de Saneamiento con
sus 4 programas, asi mismo los protocolos: Actividades Cotidianas, Casos
Fortuitos, Evidencia y Sospecha y Prevencidén de Accidentes, resaltando
gue todos estos son de cumplimiento obligatorio dentro de la institucién con el
convenio de asociacién 7455-2021 que actualmente se tiene con la Secretaria
Distrital de Integracion Social (SDIS), por otro lado, se explicaron los roles y
actividades del talento humano para la prestacion del servicio de acuerdo al
cargo del personal nuevo que ingresa:

PROFESIONAL EN TERAPIA OCUPACIONAL

1. Realizar valoracion por el area, explorando habilidades, gustos e intereses
de las personas mayores.

2. Participar activamente desde su disciplina en la elaboracién y ejecucion del
Plan de Atencion Institucional PAI, como asi mismo, en la elaboracion
mensual del cronograma de actividades, priorizando aquellas que son
fundamentales para la 6ptima prestacion del servicio.

3. Participar activamente desde su disciplina en la elaboracion del Plan de
Atencion Integral Individual —PAIIN, a través de acciones necesarias para
lograr la integralidad de la intervencion.

4. Planear y ejecutar actividades de ocupacién humana, logrando con éstas,
desarrollar 'y mantener las capacidades, habilidades cognitivas,
comunicativas y sociales a través de procesos de educacion, formacion,
desarrollo de iniciativas productivas y/o inclusion laboral.

5. Elaborar un documento técnico que permita identificar las iniciativas
productivas de las personas mayores, con su descripcion, requisitos
necesarios para llevarlas a cabo y los costos para su realizacion
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6. Elaborar un cronograma de trabajo en donde se brinden herramientas
tedricas, metodologicas y geragogicas, que permitan fortalecer e impulsar
las iniciativas productivas

7. Liderar y ejecutar articuladamente con los demas profesionales, las
acciones referentes al eje de ocupacion humana en el Centro.

8. Realizar la gestion correspondiente para que las personas mayores se
vinculen a las diferentes actividades que sean de su agrado, gusto, interés
y capacidad, de acuerdo con el proyecto de vida de cada persona mayor.

9. Realizar seguimiento al proceso de vida institucional de la persona mayor,
consignando la informacién en la respectiva historia social cada tres meses
0 cuando la situacion lo amerite.

10.Supervisar actividades béasicas de la vida diaria, refuerzo en habitos
higiénicos, de autocuidado y manejo de autoimagen cuando se requiera.

11.Asesorar y dirigir en los procesos de ensefianza, aprendizaje, cuyos
contenidos educacionales estén relacionados con el desarrollo de la
ocupacién humana.

12.Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sisteméatica, permanente los
procedimientos, instrumentos, formatos definidos para el servicio dando
cuenta del registro, consolidacion, sistematizacion y reportes de los
procesos y novedades sobre las actuaciones adelantadas con las personas
mayores.

13.Apoyar las contingencias y emergencias de salud publica del Distrito
Capital, de acuerdo con la normatividad, los lineamientos y protocolos
establecidos por la administracion Distrital y el Gobierno Nacional.

14.Las demas actividades inherentes a su cargo.

PROFESIONAL EN NUTRICION

1. Participar activamente en la elaboracion mensual del cronograma de
actividades, priorizando aquellas que son fundamentales para la 6ptima
prestacion del servicio.

2. Participar activamente desde su disciplina en la elaboracion y ejecucion del
Plan de Atencion Institucional-PAl, como asi mismo, en la elaboracion
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mensual del cronograma de actividades, asi como proyectar e implementar
las actividades a realizar desde su perfil en el area que componente el eje
de cuidado integral, la linea cuerpo y mente.

3. Participar activamente desde su disciplina en la elaboracion del Plan de
Atencion Integral Individual — PAIIN-, a través de acciones necesarias para
lograr la integralidad de la intervencion.

4. Liderar la coordinacion del plan de trabajo del servicio de alimentos en
conjunto con el técnico en gastronomia y las operarias de cocina.

5. Liderar los procesos de compra, recibo, almacenamiento, preparacion,
distribucion y servido diario de los alimentos y verificar que las cantidades
adquiridas y en el servido final sean coherentes con las establecidas en los
analisis cuantitativos, minuta patron y modificaciones alimentarias
requeridas.

6. Realizar los ajustes a la minuta patrén, andlisis nutricional y ciclo de menu
de acogerse a las opciones 1 o 2 definidas para los documentos de minuta,
de acuerdo a lo establecido en el presente anexo técnico.

7. Realizar acompafamiento a la operacién del servicio de alimentacion,
diligenciar el formato establecido para tal fin e informar a la coordinacién
del Centro los requerimientos observados y alertas generadas para una
adecuada prestacién del servicio de alimentacion.

8. Adoptar el documento “Orientacion Modificaciones Alimentarias” y
diligenciar el formato modificaciones alimentarias con base en la minuta y
las patologias presentes en las personas mayores.

9. Establecer las modificaciones alimentarias requeridas por cada persona
mayor de acuerdo a sus patologias de base y estado nutricional,
determinando claramente el correspondiente plan alimentario individual el
cual debera registrar en los formatos del subcomponente de vigilancia
nutricional, y socializar y publicar en el formato listado de modificaciones
alimentarias por participante segun lo descrito en el anexo técnico.

10. Realizar la valoracion inicial y seguimientos nutricionales de las personas
mayores, de acuerdo a la periodicidad determinada en el anexo técnico,
realizando el diligenciamiento de los formatos establecidos para tal fin los
cuales se deben anexar en la historia social de cada persona mayor, asi
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como realizar él envidé de la base de seguimiento nutricional de manera
oportuna a la referente técnico de la Subdireccion para la Vejez

11. Realizar las capacitaciones y socializaciones establecidas en el anexo
técnico para el componente de alimentacion, nutricion y salubridad.

12. Disefiar, implementar y evaluar el plan de promociéon de estilos de vida
saludable (Estrategia de Informacién, Educacién y Comunicacién -IEC),
conforme a las especificaciones descritas en el anexo técnico.

13. Participar desde su competencia del equipo gestor del Plan de
Saneamiento.

14. Planear y enviar para revision y aprobacion del referente técnico de la
subdireccion para la vejez, las preparaciones especiales a suministrar en
todos los tiempos de comida para fechas especiales y la conmemoracion
de los cumpleafios de los participantes segun lo establecido en el anexo
técnico.

15. Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sistemética, permanente los
procedimientos, instrumentos y formatos definidos para el servicio dando
cuenta del registro, consolidacion, sistematizaciéon y reportes de los
procesos y novedades sobre las actuaciones adelantadas con las personas
mayores.

16. Planear un ciclo de minimo cinco (5) opciones de refrigerios para las
salidas a tramites de las personas mayores, conforme a las
especificaciones establecidas en el presente anexo técnico.

17. Las demas actividades inherentes a su cargo.

AUXILIAR DE ENFERMERIA

1. Realizar actividades de cuidado que aporten a mejorar la calidad de vida de
las personas mayores, promoviendo el autocuidado y el mantenimiento de
los patrones funcionales, segun las recomendaciones establecidas en el
plan de cuidado de enfermeria; respetando las condiciones, situaciones,
gustos e intereses particulares de cada participante del servicio.

2. Diligenciar correctamente todos los formatos pertinentes al area y dar cabal
cumplimiento a los protocolos establecidos para tal fin.
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3. Realizar tramites relacionados con hospitalizacion, interconsulta y
medicamentos, para garantizar la atencidon en salud de las Personas
Mayores vinculadas a la institucion.

4. Apoyar la administracion de los medicamentos de manera oportuna bajo la
supervision de la-el enfermera-o jefe, cumpliendo con los “10 correctos” que
se encuentran estipulados en el paquete institucional “Mejorar la Seguridad
en la utilizacion de medicamentos” de la Guia Técnica Buenas practicas
para la seguridad del paciente en atencion del Salud del Ministerio de Salud
y de Proteccién Social.

5. Tener conocimiento del tipo de dieta que se le debe suministrar a cada una
de las personas mayores atendidas.

6. Garantizar la asistencia alimentaria permanente a las personas mayores
que asi lo requieran.

7. Diligenciar y aplicar de manera oportuna, sistematica y permanente los
procedimientos, instrumentos, protocolos y formatos definidos para el
servicio dando cuenta del registro, consolidacion, sistematizacion y reportes
de los procesos y novedades sobre las actuaciones adelantadas con las
personas mayores, que hagan alusion al tema de enfermeria.

8. Recibir, reportar, clasificar, registrar y verificar la informacion
correspondiente a los cambios de turno, garantizando la continuidad de las
tareas y cumpliendo con la programacion de turnos y actividades
establecidas, de acuerdo con las necesidades institucionales.

9. Apoyar las contingencias y emergencias de salud publica del Distrito
Capital, de acuerdo con la normatividad, los lineamientos y protocolos
establecidos por la administracion Distrital y el Gobierno Nacional.

10.Las demas actividades inherentes a su cargo.

OPERARIO DE COCINA

1. Realizar las actividades relacionadas con el recibo, almacenamiento
clasificacion, seleccién, preparacién, servido y distribucion de los alimentos,
cumpliendo con las buenas practicas de manufactura y la manipulacion
higiénica de los alimentos.
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2. Preparar y distribuir los alimentos para cada una de las personas mayores
dentro de los horarios establecidos para cada tiempo de comida, teniendo
en cuenta el formato de modificaciones alimentarias y listado de
modificaciones alimentarias definido por la profesional Nutricionista.

3. Mantener la higiene personal y permanecer debidamente uniformado, con
los elementos de dotacién requeridos segun lo establecido en la norma
sanitaria, incluyendo los aditamentos necesarios para realizar el suministro
de alimentos en adecuadas condiciones higiénicas.

4. Realizar la manipulacion higiénica de los alimentos cumpliendo a cabalidad
con lo establecido en la normatividad sanitaria vigente y las buenas
practicas de manufactura segun los instructivos establecidos por la SDIS.

5. Participar en la socializacion del plan de saneamiento -PS de la institucion e
Implementar de acuerdo a su perfil las actividades descritas en los
programas de: Programa de limpieza y desinfeccion, Programa de
desechos solidos., Programa de control de plagas.

6. Informar oportunamente al profesional en nutricibn y al técnico en
gastronomia de la institucion, los dafios que impiden el normal
funcionamiento de instalaciones fisicas y equipos (estufas, neveras, cuartos
frios, licuadoras y menaje en general), para que se realice el mantenimiento
correspondiente 0 sean reemplazados en el menor tiempo posible y de
cualquier otra alerta que pueda afectar la correcta operacion del servicio de
alimentacion.

7. Solicitar oportunamente el suministro de los elementos necesarios para
ejecutar su trabajo.

8. Ejercer el autocontrol en todas las obligaciones asignadas para el
cumplimiento del convenio.

9. Las demas actividades inherentes al cargo.

Al finalizar la induccién se dio espacio para resolver las dudas e inquietudes
generadas.

4. Materiales a utilizar en la socializacion, capacitacion o actividad:
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Compromisos

Responsables

Fecha de
Ejecucion

Implementar y cumplir todos los temas
socializados dentro del Hogar.

Talento humano
nuevo.

Todos los dias.

6. Anexos:

e Formato, planilla de asistencia (FOR-GD-023).

e Registro fotografico.

CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion cada que ingrese personal

nuevo.
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Nombres y Apellidos . P Dependencia Firma
vinculacion
Royer Alberto Barrios Responsable Hogar Nazareth
Ramirez Ambiental Chinauta
L~

Maria Rubiela Giraldo
Gallego

Coordinadora

Hogar Nazareth
Chinauta

K

Elaboro: Royer Alberto Barrios Ramirez, responsable ambiental de la unidad

operativa.
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